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B

d Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas :
Staf Kasubag/Kasi mmw;_ﬁm_wmgm_s _wwww_m» Kelengkapan | Waktu Output
1 | Mengonsep surat keluar dan memerintahkan Konsep 15 Konsep
staf untuk mengetik surat tersebut D menit
2 | Mengetik konsep surat keluar dan Konsep 15 Surat Keluar
menyerahkan ke kasi/ Kasubag sebanyak 3 P menit
lembar _H_
3 | Memaraf surat keluar dan diteruskan Ke Surat Keluar 10 surat keluar
Kepala Bidang/ Sekretaris ] Menit | disertai dengan
paraf kasubag
4 | Memaraf surat keluar Surat Keluar 10 surat keluar
Menit | disertai dengan
_H_ parat Kabag
5 | Menanda tangani Surat keluar Surat Keluar 10 Surat Keluar yang
Menit | telah ditanda
D tangani Kepala
Dinas
6 | Memberi Nomor Surat, mencatat ke buku Surat Keluar, | 5 Menit | Surat Keluar
Agenda surat keluar dan memberi stempel BASK
serta menyerahkan pegawai yang Nt
bersangkutan
7 | Mengarsipkan surat keluar sesuai kode surat Surat Keluar 5 Menit | Arsip Surat Keluar




